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Sie suchen einen krisensicheren, viel gefragten Beruf?

Da Kaufleute fur Biromanagement branchenunabhangig eingesetzt werden kénnen, haben Sie vielfaltige
Jobmadglichkeiten. Um sich in das jeweilige Arbeitsgebiet fachgerecht einarbeiten zu kdnnen, benotigen
Sie umfangreiche Kenntnisse Uber betriebswirtschaftliche Ablaufe. Sie unterstutzen Prozesse und bear-
beiten daraus entstehende Fachaufgaben. Sie sind qualifizierte Fachkrafte und kénnen grundsatzlich in
allen Unternehmen der gewerblichen Wirtschaft, in der Verwaltung, bei freien Berufen, Verbanden sowie
weiteren Institutionen unterschiedlicher GréR3e in der privaten Wirtschaft und im 6ffentlichen Dienst tatig
sein.

Kaufleute fur Buromanagement fuhren beispielsweise die Auftragsabwicklung in einem Industrieunter-
nehmen durch, bearbeiten Rechnungen in einem Handwerksbetrieb oder ermitteln Material- und Be-
zugsquellen unter Beachtung von Beschaffungsrichtlinien und Rahmenvertragen fur ein Handelsunter-
nehmen. Je nach Einsatzgebiet koordinieren Sie Termine, bearbeiten Anfragen, Angebote und erledigen
Auftragsbestatigungen, Uberwachen Liefer- und Zahlungstermine oder kontrollieren Rechnungen.

Sie Ubernehmen Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen
vor und bearbeiten den Schriftverkehr. Dabei kooperieren und kommunizieren Sie mit internen und ex-
ternen Partnern. Sie sind Profi in der Informationsverarbeitung, recherchieren Daten und Information-
en und bereiten diese fur Prasentationen auf.

Sie unterstutzen in personalbezogenen Angelegenheiten und wenden Buchungssysteme sowie
Instrumente des Rechnungswesens an. Sie beachten rechtliche Vorgaben, achten auf Datenschutz und
Datensicherheit und fuhren qualitatssichernde Malinahmen durch. Neben der statistischen Aufbereit-
ung von Daten wird von Ihnen auch eine Interpretation dieser Daten verlangt.

Daher mussen Sie Uber das notwendige Hintergrundwissen verfugen oder sich beschaffen kdnnen. Ihr
Arbeitsmittel ist vor allem der PC, den Sie - wie auch andere Kommunikationsmittel - sicher beherrschen.

Der Weg dahin erfolgt in drei Phasen:
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Was bedeutet Prasenz und Hybridunterricht?

Neben den festgelegten Phasen des Prasenzunterrichtes gibt es in den sogenannten ,Hybridphasen” die
Moglichkeit, durch digitale Unterrichtsteilnahme, auf die besonderen Anforderungen der veranderten
Arbeitswelt 4.0 vorbereitet zu werden.

Die hybride Unterrichtsform bietet die Alternative, entsprechend lhrer Lebenssituation, sowohl von zu
Hause als auch im Unterrichtsraum an der Kenntnisvermittlung teilzunehmen.

Durch vorhandene technische Voraussetzungen (eigner Laptop/technische Ausstattung des Unter-
richtsraumes) ist eine gleichwertige qualitative Teilnahme am Unterricht gewahrleistet.

Wie werden Sie qualifiziert?

Der Lehrplan umfasst insgesamt 13 Lernfelder, in denen die entsprechenden ¢
Lerninhalte jeweils fachertbergreifend unterrichtet werden. Sie entscheiden 1

sich zusatzlich fur 2 Wahlqualifikationen, die im Praktikum umgesetzt und ver- \
tieft werden. :‘;,
Wir fordern Sie individuell Uber die gesamte Schulungsdauer. i 9
Uber den Fachunterricht hinaus, bieten wir ein Training kaufmannischer {\_

Grundlagen, der englischen Sprache sowie eine Vertiefung der deutschen Sti-
listik im kaufmannischen Handlungsfeld an.

In den Phasen der Prufungsvorbereitung werden Sie optimal auf die Prafungsinhalte, das Prafungs-
verfahren sowie die unterschiedlichen Priafungsoptionen vorbereitet.

Welchen Abschluss haben Sie nach der Umschulung?

Die Umschulung endet mit der Erlangung des Berufsabschlusses vor der IHK - Kauffrau/Kaufmann ftr
Biromanagement IHK. Zusatzlich besteht fur Sie die Moglichkeit, wahrend der Umschulung verschie-
denen tragerbasierte Zertifikate zu erlangen.

Wie finden Sie wahrend der Umschulung einen Praktikumsplatz?

Durch individuelles Coaching, Erstellung von professionellen Bewerbungsunterlagen und nicht zuletzt
durch unsere vielfaltigen Kontakte zum regionalen Arbeitsmarkt unterstutzen wir Sie bei der Suche
nach einem Praktikumsplatz.

Neugierig geworden?

Dann melden Sie sich und vereinbaren Sie mit uns einen Termin fur ein personliches
Beratungsgesprach.
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